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紙面記載の画面は

Windows7＋Office2013 
 

操作環境によっては表示

が異なる場合があります 

第    回  70 
まなびかんニュース パソコン道場  

2019年4月号             まなびかんニュース       

（１６） 

■『まなびかんニュース』の主な配布場所：まなびかん(生涯学習センター)･市役所･行政センターやコミュニティセンターなどの 

   公共施設をはじめ市内のJR・京急各駅、主な郵便局や金融機関、医療関係機関などに置いてあります。 

■ 配送事情・施設の都合などにより、1日に配架できない場合があります。 

数ステップで作る！ 緊急連絡網  Word 

左図はよく見る「緊急連絡網」だ。友人や家族、あるいはグループ

での連絡網としてごくごく一般的なイメージだが、いちいち図形を

繋げていてはメンドーだ。 

Wordには「SmartArt」というツールがあるので、これを活用し

よう。あっという間に作成→印刷が出来るので、非常時等に備えて

おくのはいかがだろうか。「スマホ見ればわかるから要らない」と

思う人も多いかも知れないが、紙というアナログもイザという時に

役に立つ。 

ただし、個人情報なのでくれぐれも取扱いには注意しよう！ 

Wordを起動したらタイトルとして｢緊急連絡網･日

付｣を入力し、[挿入]→[図]の[SmartArt] 

挿入されたステップリストの[テキスト]部分をク

リックし、名前･電話番号を入力していこう。 

初期値は青を基調とした2列

3段･矢印付きが挿入される 

挿入されたSmartArt内を選択しているとメニュー

に[SMARTARTツール]が出てくるので[デザイン]タブ

→[色の変更]からベーシック・カラフルなど、好き

なデザインを選択しよう。これでほぼ完成だ！ 

こちらの枠内では立体的

な3Dなども選択できる 

足りない図形の追加や削除はどうしたら？ 
例えば挿入したい図形の上で右クリック→[図形の

追加]→[後に図形を追加(A)]等を選択すると前後に

追加できる。削除したいなら、不要な図形の縁を

クリックしDeleteキーを押すだけ。カンタン♪ 

出てきた[SmartArtグラフィックスの選択]から[手

順]→例として[ステップリスト]を選択→[OK]。 

※電話番号はダミー 


